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ــا ‬بالكامــل ‬بشــكل  ــة ‬له ــة ‬المملوك ــع ‬شــركاتها ‬التابع ــة ‬وجمي ــرول ‬الكويتي ــ ن‬بمؤسســة ‬البت ــزم ‬بقواعــد ‬ســلوك ‬العمــل ‬كافــة ‬العامل يلت
‬مباشــر ‬أو ‬غيــر ‬مباشــر. ‬وتهــدف ‬هــذه ‬الوثيقــة ‬إلــى ‬توفيــر ‬مجموعــة ‬مــن ‬الإرشــادات ‬لجميــع ‬العاملــ ن‬بالنســبة ‬لســلوكهم ‬في ‬أدائهــم 
‬لعملهــم ‬ونشــاطهم ‬المهنــي، ‬وفيمــا ‬يتعلــق ‬بتعاملهــم ‬مــع ‬زملائهــم ‬والشــركاء ‬ومــع ‬المورديــن ‬والعمــاء ‬والمقاولــ ن‬والجهــات ‬الحكوميــة 
‬والجمهــور. ‬وتعتبــر ‬هــذه ‬الوثيقــة ‬وســيلة ‬تذكيــر ‬لجميــع ‬العاملــ ن‬بأهميــة ‬التمســك ‬بأعلــى ‬مســتويات ‬الاســتقامة ‬والســلوك ‬الشــخصي 
‬في ‬كل ‬مســألة ‬تتعلــق ‬بالشــركة، ‬ويجــب ‬عليــك ‬أن ‬تكــون ‬واعيــا ‬بــأن ‬أي ‬مخالفــة ‬لهــذه ‬القيــم ‬قــد ‬تــؤدي ‬إلــى ‬مســاءلة ‬المخالــف ‬تأديبيــا 

‬وجزائيــا، ‬وكذلــك ‬مــن ‬يتســتر ‬أو ‬يخفــي ‬معلومــات ‬عــن ‬مخالفــة ‬تضــر ‬بمصالــح ‬الشــركة.
وقــد وردت الإشــارة في قواعــد الســلوك إلــى هــذه المســاءلة التأديبيــة بصفتهــا تلــك الإجــراءات الإداريــة والجزائيــة التــي تتخذهــا 
الشــركة بموجــب القوانــ نالمحليــة والقــرارات والأنظمــة الســارية تجــاه المخالــف، وقــد تصــل العقوبــات الـــتأديبية إلــى إنهــاء خدمــة 
ــة في  ــى المســاءلة القانوني ــة إل ــك المســاءلة التأديبي ــب تل ــك. وقــد يخضــع المخالفــون بجان ــي تســتدعي ذل المخالــف في الحــالات الت

ارتــكاب   مخالفــة للقوانــ نالمحليــة.
يجــب علــى كل مــن ينضــم إلــى الشــركة وكل مــن يــؤدي عمــ افيهــا ويشــمل ذلــك - علــى ســبيل المثــال لا الحصــر - )الاستشــاريين 

والمقاولــ نوعامليهــم والمورديــن والمقاولــ نمــن الباطــن وعامليهــم والــوكلاء( أن يلتــزم بهــذه القواعــد لســلوك العمــل.
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تقدير جميع العاملين

‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬ أتعهــد ‬بــأن ‬أحتــرم ‬زملائــي ‬في ‬العمــل ‬بمعــزل ‬عــن ‬جنســيتهم، ‬عقيدتهــم ‬أو ‬جنســهم 
‬وأن ‬أتعامــل ‬بانفتــاح ‬وعلــى ‬أســاس ‬مــن ‬الثقــة ‬والاحتــرام ‬والاســتجابة ‬للتغيــرات ‬في ‬بيئــة 
‬عمــل ‬يســودها ‬الــولاء ‬والتعــاون ‬وروح ‬الفريــق ‬الواحــد، وتشــجيع الأداء العالــي، والتطــور 

المســتمر والاهتمــام بتلبيــة احتياجــات العمــاء.‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬



1 -‬ ‬تقدير ‬جميع ‬العاملين‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
إن ‬سياســة ‬الشــركة ‬هــي ‬احتــرام ‬حقــوق ‬الغيــر ‬والعقائــد ‬والشــعائر ‬الدينيــة ‬لجميــع ‬الأديــان، ‬ولــذا ‬فــإن ‬كل ‬عامــل ‬مســؤول ‬عــن ‬مراعــاة 

‬واحتــرام ‬حقــوق ‬العاملــ ن‬الآخرين.‬ 

1.1 -‬ ‬احترام ‬الغير:‬  ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
● ‬يحظر ‬على ‬كل ‬عامل ‬التعرض ‬لحقوق ‬العاملين ‬الآخرين ‬في ‬حرية ‬الاعتقاد ‬والشعائر ‬الدينية.‬

● يحظر ‬على ‬جميع ‬العاملين ‬في ‬الشركة ‬التمييز ‬العنصري ‬والطائفي ‬بكافة ‬أشكاله ‬وبأي ‬وسيلة كانت.‬
ــات ‬المجتمــع، ‬ســواء  ــ ن‬فئ ــداء ‬والازدراء ‬ب ــر ‬الع ــي و ‬تثي ــز ‬الطائف ــق ‬بالتميي ــواد ‬تتعل ــة ‬م ــع ‬أي ــام ‬العامــل ‬بنشــر ‬أو ‬توزي ● يحظــر ‬قي
كان ذلــك ‬عــن ‬طريــق ‬القــول ‬أو ‬الكتابــة ‬أو ‬الرســم ‬أو ‬اســتخدام ‬وســائل ‬التكنولوجيــا ‬الحديثــة ‬ووســائل ‬الاتصــال ‬ومواقــع ‬التواصــل 

الاجتماعــي.
● يحظــر ‬قيــام ‬العامــل ‬اتهــام ‬العاملــ ن‬الآخريــن ‬أو ‬التصريــح ‬بعبــارات ‬مســيئة ‬إلــى ‬ســمعتهم، ‬ســواء ‬كان ‬التصريــح ‬شــفهيا ‬أم كتابيــا 

‬أو ‬باســتخدام ‬وســائل ‬التكنولوجيــا ‬الحديثــة ‬ووســائل ‬الاتصــال ‬ومواقــع ‬التواصــل ‬الاجتماعــي.‬
● يحظــر ‬علــى ‬كل ‬عامــل ‬التعــدي ‬علــى ‬حقــوق ‬العاملــ ن‬ذوي ‬الاحتياجــات ‬الخاصــة ‬ويلتــزم ‬كل ‬عامــل ‬باحترامهــا. ‬والتعــدي ‬علــى 

‬هــذه ‬الحقــوق ‬يعتبــر ‬انتهــاكاً ‬لسياســة ‬الشــركة ‬بالإضافــة ‬لكونــه ‬مخالفــاً ‬للقانــون.‬

1.2 -‬ ‬التحرش:‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
● تهــدف ‬الشــركة ‬إلــى ‬تهيئــة ‬بيئــة ‬مناســبة ‬وصحيــة ‬ومحفــزة ‬للعمــل ‬خاليــة ‬مــن ‬الســلوكيات ‬اللاأخلاقيــة ‬تجــاه ‬العاملــ ن‬أو ‬المقاولــ ن

‬أو ‬المورديــن أو ‬العمــاء.‬
● يحظــر ‬بشــكل ‬قاطــع ‬التحــرش ‬الجنســي ‬بكافــة ‬أنواعــه ‬ويشــمل ‬ذلــك ‬اللفــظ ‬أو ‬الملامســة ‬أو ‬النظــر ‬أو ‬الإشــارة ‬أو ‬عــن ‬طريــق 

ــة ‬ووســائل ‬الاتصــال ‬ومواقــع ‬التواصــل ‬الاجتماعــي.‬  ــا ‬الحديث ‬اســتخدام ‬وســائل ‬التكنولوجي
● ‬يحظــر ‬بشــكل ‬قاطــع ‬اتهــام ‬الآخريــن ‬جزافــاً ‬بالتحــرش ‬أو ‬التصريــح ‬بعبــارات ‬مســيئة ‬إلــى ‬ســمعتهم ‬ســواء ‬كان ‬التصريــح ‬شــفهياً 

‬أم ‬كتابيــاً ‬أو ‬باســتخدام ‬وســائل ‬التكنولوجيــا ‬الحديثــة ‬ووســائل ‬الاتصــال ‬ومواقــع ‬التواصــل ‬الاجتماعــي.‬ 
● ‬يتم ‬التعامل ‬مع ‬جميع ‬الشكاوى ‬بسرية ‬تامة ‬وسيتم ‬التحقيق ‬فيها ‬على ‬الفور.‬ ‬‬‬‬‬

1.3 -‬ ‬حقوق ‬الفرد:‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬

)‬1( ‬بيئة ‬عمل ‬مناسبة:‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
تسعى ‬الشركة ‬إلى ‬تهيئة ‬بيئة ‬عمل ‬آمنة ‬وصحية ‬ومساندة ‬للعمل ‬لكافة ‬العاملين.‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬

● ‬يتوجــب ‬علــى ‬العاملــ ن‬احتــرام ‬كافــة ‬زملائهــم ‬ومرؤوســيهم ‬في ‬العمــل ‬وعــدم ‬القيــام ‬بســلوكيات ‬أو ‬اســتخدام ‬ألفــاظ ‬غيــر ‬لائقــة 
‬كالتشــاجر ‬والســب ‬والقــذف ‬وغيرهــا.‬
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)‬2( ‬تعويض ‬العاملين: ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
ــه إذا تم  تقــوم الشــركة بتعويــض كل مــن )رؤســاء وأعضــاء مجالــس الإدارات ( و العامــل ســواء كان ســابقا أو كان علــى رأس عمل
ــراه   ــا عــن أمــر ت ــه تأديبي ــة أو محاكمت ــات الدول ــدى جه ــه ل ــق مع ــب التحقي ــه أو الشــركة  أو طل ــي ل ــي أو جنائ ــه ادعــاء مدن توجي
ــه أو كان  ــام عمل ــه لمه ــك بســبب أدائ ــا دون  أن تراهــا المؤسســة أو الشــركة كذل ــق فيه ــة تســتحق التحقي ــورة مخالف ــات المذك الجه
قــد تصــرف تنفيــذاً للتعليمــات أو تم تكليفــه في أحــد مهــام الشــركة  أو الشــركات الزميلــة الأخــرى وســوف تتحمــل الشــركة عــن 
العامــل جميــع التكاليــف وأيــة مبالــغ تم  أو مطلــوب ســدادها أمــام جهــات الاختصــاص  /جهــات التحقيــق /جهــات محاكمــة أيــا 
كان مســماها / جهــات الدفــاع لتســوية أيــة ادعــاءات / تحقيقــات / دعــاوى  تم قيدهــا، أو نفــاذاً لحكــم أو أمــر صــدر في مواجهــة 

العامــل في أيــة درجــة مــن درجــات التقاضــي، وفقــاً للشــروط التاليــة:
● أن يكــون العامــل قــد تصــرف في الموضــوع محــل الادعــاء بحســن نيــة وأنــه كان يعتقــد عنــد قيامــه بذلــك التصــرف أنــه يخــدم 

مصالــح الشــركة. وألا يكــون تصرفــه ناتجــا عــن إهمــال أو تقصيــر متعمــد.
● أن يكــون للعامــل مبــررات وجيهــة للاعتقــاد بــأن التصرفــات التــي قــام بهــا لا تخالــف القانــون وذلــك حــال تم التحقيــق معــه أو 

رفعــت دعــوى جنائيــة أو مدنيــة أو عنــد اتخــاذ أيــة إجــراءات أخــرى ضــده ترتــب عقوبــات أو التزامــات ماليــة.
● قيام العامل بإبلاغ الشركة فور علمه بتلك الإجراءات القانونية أو إجراءات التحقيق.

● أن يبذل العامل العناية المطلوبة في تقديم الدفاع. 
● أن يسمح العامل الشركة بمشاركته في الدفاع أو أن تقوم بالدفاع نيابة عنه.

الحصول على موافقة خطية مسبقة من الشركة قبل إبرام أي تسوية تتعلق بالدعوى المرفوعة/الموضوع محل الادعاء.

)‬3( ‬تكافؤ ‬الفرص ‬الوظيفية:‬
مــن ‬سياســة ‬الشــركة ‬مراعــاة ‬تكافــؤ ‬الفــرص ‬في ‬التوظيــف ‬عمــ ا‬بالقوانــ ن‬واللوائــح ‬الســارية ‬المعمــول ‬بهــا ‬في ‬دولــة ‬الكويــت ‬عنــد 
‬اختيــار ‬العامــل ‬المؤهــل ‬لوظيفــة ‬مــا. ‬وتطبــق ‬الشــركة ‬لوائــح ‬العاملــ ن‬والبرامــج والممارســات ‬المتعلقــة ‬بصــورة ‬خاليــة ‬مــن ‬التمييــز ‬في 
‬كل ‬أوجــه ‬علاقــات ‬وشــروط ‬العمــل ‬بمــا ‬فيهــا ‬التعيــ ن‬والتوظيــف ‬وإســناد ‬مهــام ‬العمــل ‬والترقيــة ‬والنقــل ‬وإنهــاء ‬الخدمــة ‬والمزايــا 

‬والرواتــب ‬والاختيــار ‬لحضــور ‬البرامــج ‬التدريبيــة.‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬

)‬4(  ‬العدالة ‬في ‬المعاملة )‬الترقية، ‬التطوير، ‬الاجراءات ‬التأديبية(:
إن ‬العاملــ ن‬هــم ‬رصيــد ‬مســتقبل ‬الشــركة ‬وأعظــم ‬أصولهــا، ‬ولهــذا ‬تضمــن ‬الشــركة ‬أن ‬تكــون ‬القــرارات ‬التــي ‬تؤثــر ‬تأثيــرا ‬مباشــرا 

‬علــى ‬الوضــع ‬الوظيفــي ‬منصفــة ‬وعادلــة ‬خاصــة ‬في ‬المســائل ‬الآتيــة: ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
● الترقيــة:‬ ‬تكــون ‬علــى ‬أســاس ‬الجــدارة ‬وحســن ‬الأداء، ‬حيــث ‬يتــم ‬تطبيــق ‬معاييــر ‬واضحــة ‬علــى المرشــحين ‬لشــغل ‬المناصــب ‬الشــاغرة 

‬وتتــم ‬الترقيــة ‬وفقــاً ‬لهــذه ‬المعاييــر.

● التطويــر:‬ ‬تعمــل ‬الشــركة ‬علــى ‬توفيــر ‬البيئــة ‬الملائمــة ‬لتحســ ن‬مؤهــات ‬وقــد رات ‬ومهــارات ‬العاملــ ن‬بمــا ‬يتناســب ‬مــع ‬مســتواهم 
‬الوظيفــي ‬وبمــا ‬يتماشــى ‬مــع ‬اللوائــح ‬والنظــم ‬المعمــول ‬بهــا ‬في ‬الشــركة ‬وخططهــا ‬التدريبيــة.‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬

ــة ‬وفقــاً  ــد ‬إجــراء ‬المســاءلة ‬التأديبي ــ ن‬عن ــة ‬للعامل ــات ‬القانوني ــق ‬كافــة ‬الضمان ــى ‬تحقي ● ‬المســاءلة ‬التأديبيــة:‬ ‬تحــرص ‬الشــركة ‬عل
‬لقواعــد ‬التأديــب ‬المنصــوص ‬عليهــا ‬في ‬اللوائــح، ‬وذلــك ‬مــن ‬خــال ‬حفــظ ‬حقوقهــم ‬في ‬تقــديم ‬دفاعهــم ‬ومســتنداتهم ‬والاســتماع ‬للشــهود 
( إذا ‬اقتضــى ‬الأمــر ‬ذلــك )‬ عنــد ‬القيــام ‬بالتحقيقــات ‬الإداريــة ‬مــع ‬الاحتفــاظ ‬بحقهــم ‬في( التظلم/‬التمــاس ‬إعــادة ‬النظــر‬ )مــن ‬الجــزاء 

‬الـــتأديبي ‬وذلــك ‬حســب ‬الأنظمــة ‬واللوائــح ‬المعمــول ‬بهــا ‬في ‬الشــركة. ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬



)‬5(  ‬المشاركة: ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
ــى  ــح ‬والإجــراءات ‬إل ــى ‬تقــديم ‬المقترحــات ‬والأفــكار ‬لتحســ ن‬المنتجــات ‬والخدمــات ‬والأنظمــة ‬واللوائ ــ ن‬عل تشــجع ‬الشــركة ‬العامل

ــاح.‬ ــادة ‬الأرب ــل ‬التكاليــف ‬وزي ــب ‬المقترحــات ‬الخاصــة ‬بتقلي ‬جان



Commitment to Health, Safety,
Security and Environment

(HSSE) System

أتعهــد بــأن أحافــظ علــى البيئــة وأراعــي صحــة وســامة زملائــي في العمــل وأن التــزم 
ــر  ــكار، وتطوي ــر والابت ــل التغيي ــر مــكان عمــل آمــن وصحــي، وأتقب ــة وتوفي ــة البيئ بحماي

مفاهيــم وطــرق وأســاليب عمــل مبتكــرة لمواجهــة التحديــات وخلــق قيمــة مضافــة.



2 -‬ ‬نظام ‬الصحة ‬والسلامة ‬والبيئة ‬والأمن ‬والالتزام ‬به‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
تتمثــل ‬أهــداف ‬الشــركة ‬في ‬الوصــول ‬لأدنــى ‬مســتوى ‬مــن ‬الحــوادث ‬والإصابــات ‬والأمــراض ‬المزمنــة ‬والمحافظــة ‬علــى ‬البيئــة ‬عنــد ‬تأديــة 
‬الأعمــال. ‬كمــا ‬تحــرص ‬الشــركة ‬علــى ‬ســامة ‬العاملــ ن‬في ‬كافــة ‬مواقــع ‬العمــل ‬وذلــك ‬عــن ‬طريــق ‬الالتــزام ‬بأنظمــة ‬ومعاييــر ‬الصحــة 

‬والســامة ‬والبيئــة ‬والأمــن ‬وســامة ‬العمليــات ‬والوحــدات ‬التشــغيلية. ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
يجــب ‬علــى ‬العاملــ ن‬الالتــزام ‬واتبــاع ‬وتنفيــذ ‬كافــة ‬معاييــر ‬وإجــراءات ‬وممارســات ‬الصحــة ‬والســامة ‬والبيئــة ‬والأمــن ‬التــي ‬تم 
ــأن ‬أي  ــار ‬ب ــة ‬والأمــن ‬الخاصــة ‬بمجــال ‬العمــل ‬مــع ‬الأخــذ ‬بعــ ن‬الاعتب ــا ‬في ‬نظــام ‬إدارة ‬الصحــة ‬والســامة ‬والبيئ ــا ‬وتوثيقه ‬وضعه

ــة.‬  ــؤدي ‬للمســاءلة ‬التأديبي ــن ‬في ‬الشــركة ‬ســوف ‬ت ــة ‬والأم ــة ‬الصحــة ‬والســامة ‬والبيئ ــة ‬لأنظم ‬مخالف

نظام الصحة والسلامة والبيئة والأمن والالتزام به



Citizenship and
Social Responsibility

المواطنة
والمسئولية الاجتماعية

ــا ‬المؤسســة  ــأن ‬أســاهم ‬بشــكل ‬إيجابــي ‬في ‬المجتمــع ‬والاهتمــام ‬المشــترك ‬بقضاي أتعهــد ‬ب
‬والشــركات ‬النفطيــة ‬لتحقيــق ‬المصلحــة ‬العامــة، ‬وبنــاء ‬والمحافظــة ‬علــى ‬شــراكات ‬بعيــدة 
ــى أهــداف الشــركة  ــق التناغــم للوصــول إل ــف ‬الجهــات، وضمــان تحقي ‬المــدى ‬مــع ‬مختل

ــة.‬  والدول



3 -‬ ‬المواطنة ‬والمسؤولية ‬الاجتماعية
3.1 -‬ ‬احترام ‬القانون:‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬

تعمــل ‬الشــركة ‬علــى ‬توصيــل ‬الوعــي ‬القانونــي ‬للعاملــ ن‬وذلــك ‬بمــا ‬يحفــظ ‬مصالحهــا ‬عــن ‬طريــق ‬تعريفهــم ‬بمــا ‬هــو ‬مطلــوب ‬منهــم 
‬لــدى ‬صــدور ‬قوانــ ن‬أو ‬لوائــح ‬جديــدة ‬ولــدى ‬الدخــول ‬في ‬أعمــال ‬جديــدة ‬وتقــع ‬علــى ‬العامــل ‬مســؤولية ‬إخطــار ‬جهــة ‬العمــل ‬عــن ‬أي 

‬أحــداث ‬أو ‬ظــروف ‬قــد ‬ترتــب ‬آثــاراً ‬قانونيــة ‬علــى ‬الشــركة.‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
● ‬علــى ‬العاملــ ن‬الامتثــال ‬لكافــة ‬القوانــ ن‬واللوائــح ‬المعمــول ‬بهــا ‬في ‬الشــركة ‬والالتــزام ‬بكافــة ‬قوانــ ن‬الــدول ‬الأخــرى ‬عنــد ‬الســفر 

‬إليهــا ‬لأغــراض ‬خاصــة ‬بالعمــل ‬أو ‬حضــور ‬دورات ‬تدريبيــة.‬

3.2 -‬ ‬تعاطي ‬المواد ‬المخدرة:‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
ــة ‬عقليــة ‬وبدنيــة  ــاج، ‬وفي ‬المقابــل ‬يلتــزم ‬العامــل ‬بــأن ‬يكــون ‬في ‬حال تلتــزم ‬الشــركة ‬بتوفيــر ‬بيئــة ‬عمــل ‬آمنــة ‬وصحيــة ‬مســاندة ‬للإنت

ــن ‬والمنشــأة.‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬ ــى ‬ســامة ‬الآخري ــاء ‬العمــل ‬وذلــك ‬لضمــان ‬الأداء ‬الفعــال ‬والآمــن ‬لمهــام ‬الوظيفــة ‬والمحافظــة ‬عل ‬مناســبة ‬أثن
● يحظــر ‬تمامــاً ‬حيــازة ‬أو ‬تعاطــي ‬أو ‬ســوء ‬اســتخدام ‬أيــة ‬مــواد ‬طبيــة ‬أو ‬غيــر ‬طبيــة ‬تؤثــر ‬علــى ‬الحالــة ‬العقليــة ‬في ‬مــكان ‬العمــل ‬أو 

‬لــدى ‬القــدوم ‬إلــى ‬مــكان ‬العمــل )‬كالكحــول ‬أو ‬العقاقيــر ‬المحظــورة ‬والعقاقيــر ‬التــي ‬تقتضــي ‬وصفــة ‬طبيــة(.‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬

● ‬يحظــر ‬تعاطــي ‬أو ‬حيــازة ‬أو ‬نقــل ‬أو ‬بيــع ‬العقاقيــر ‬المحظــورة ‬أو ‬غيــر ‬ذلــك ‬مــن ‬المــواد ‬غيــر ‬العلاجيــة ‬التــي ‬تؤثــر ‬علــى ‬الحالــة ‬العقلية 
‬في ‬أي ‬مــن ‬مقــار ‬الأعمــال ‬التــي ‬تمتلكهــا ‬أو ‬تســتأجرها ‬الشــركة.‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬

● ‬القيــام ‬بهــذه ‬الأفعــال ‬يعــد ‬انتهــاكاً ‬لممارســات ‬العمــل ‬الآمنــة ‬الأمــر ‬الــذي ‬يعــرض ‬فاعلــه ‬للمســاءلة ‬التأديبيــة.‬ ‬للشــركة ‬الاســتعانة 
‬بجهــات ‬الاختصــاص ‬في ‬تفتيــش ‬مكاتــب ‬العاملــ ن‬ومركباتهــم ‬داخــل ‬مقــار ‬العمــل ‬أو ‬الطلــب ‬منهــم ‬تقــديم ‬أنفســهم ‬وفــق ‬القانــون 

‬لإجــراء ‬الفحوصــات ‬الطبيــة ‬إذا ‬بــدا ‬ذلــك ‬واضحــاً ‬بشــكل ‬لا ‬يقبــل ‬الشــك ‬في ‬تعاطيهــم ‬لأي ‬مــن ‬المــواد ‬ســالفة ‬الذكــر.‬

3.3 -‬ ‬العلاقات ‬الاجتماعية ‬والسياسية:‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
تشــجع ‬الشــركة ‬العاملــ ن‬علــى ‬الاحتفــاظ ‬بعلاقــات ‬جيــدة ‬مــع ‬المجتمــع ‬عــن ‬طريــق ‬المشــاركة ‬بفاعليــة ‬في ‬الجمعيــات ‬المهنيــة ‬والخيريــة 

‬المرخصــة ‬ومراكــز ‬الخدمــة ‬الاجتماعيــة. ‬وذلــك ‬انطلاقــاً ‬مــن ‬الــدور ‬الحيــوي ‬الــذي ‬تقــوم ‬بــه ‬مــن ‬أجــل ‬خيــر ‬ورفاهيــة ‬المجتمــع. ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
● ‬لا ‬تمنــع ‬الشــركة ‬العاملــ ن‬لديهــا ‬مــن ‬المشــاركة ‬والتعــاون ‬مــع ‬الســلطات ‬المحليــة ‬والمنظمــات ‬التــي ‬تعمــل ‬مــن ‬أجــل ‬خيــر ‬ورفاهيــة 
‬المجتمــع ‬والتــي ‬تكــون ‬مــن ‬غيــر ‬أجــر، ‬وتشــجع ‬العاملــ ن‬علــى ‬تحمــل ‬هــذه ‬المســؤولية ‬والمشــاركة ‬في ‬المناقشــات ‬والأنشــطة ‬المخصصــة 

‬لحــل ‬مشــكلات ‬المجتمــع ‬بشــرط ‬أن ‬يقومــوا ‬بذلــك ‬بصفتهــم ‬الشــخصية ‬وليــس ‬كممثلــ ن‬أو ‬متحدثــ ن‬رســميين ‬باســم ‬الشــركة.
● يحق ‬للعامل ‬المشاركة ‬بالاختيار ‬في ‬العملية ‬السياسية ‬مع ‬مراعاة ما ‬يلي:‬

● ‬لا ‬يجــوز ‬لأي ‬عامــل ‬يعمــل ‬في ‬الشــركة ‬اســتخدام ‬صلاحياتــه ‬في ‬إجبــار ‬أي ‬عامــل ‬آخــر ‬علــى ‬التبــرع ‬لأي ‬جماعــة ‬سياســية ‬أو 
‬تأييدهــا ‬أو ‬معارضتهــا أو ‬أي ‬مرشــح ‬سياســي ‬معــن.‬

● ‬لا ‬يجوز ‬للعامل ‬الاشتراك ‬في ‬أنشطة ‬الحملات ‬السياسية ‬أثناء ‬ساعات ‬العمل ‬الرسمية.‬
● ‬لا ‬يجوز ‬استخدام ‬صلاحيات ‬العمل ‬في ‬الشركة ‬لدعم ‬أي ‬نشاط ‬سياسي.‬

● ‬يحظــر ‬اســتخدام ‬أي ‬مــن ‬الأصــول ‬المملوكــة ‬للشــركة ‬أو ‬المؤجــرة ‬لهــا ‬في ‬الأنشــطة ‬السياســية ‬مــن ‬خــال ‬اســتخدام ‬أجهــزة 
‬الحاســوب ‬والطابعــات ‬وآلات ‬التصويــر ‬والبريــد ‬الإلكترونــي ‬وغيرهــا ‬مــن ‬الأصــول.‬ 

المواطنة والمسؤولية الاجتماعية



Ethical Business
Conduct

ــات ‬العمــل  ــزام ‬بأســمى ‬أخلاقي ــة ‬مــع ‬الالت ــاً ‬لآداب ‬المهن ــي ‬وفق ــأن ‬أمــارس ‬عمل ــد ‬ب أتعه
‬والمهنيــة ‬وتحمــل ‬المســؤولية ‬وتقــديم ‬منتجــات ‬وخدمــات ‬ذات ‬جــودة ‬عاليــة،‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬وخلــق الرضــا 

الوظيفــي علــى مســتوى العاملــ نوتعزيــز حســن الــولاء والانتمــاء للشــركة.‬ ‬ 



4.1 -‬ ‬أخلاقيات ‬العمل:‬
مــن ‬أهــم ‬ثــروات ‬الشــركة ‬الســمعة ‬الطيبــة ‬وثقــة ‬مــن ‬يتعاملــون ‬معهــا، ‬لــذا ‬يجــب ‬علــى ‬العامــل ‬الالتــزام ‬بــإدارة ‬شــؤون ‬العمــل ‬والقيــام 
‬بالمهــام ‬الوظيفيــة ‬بأســلوب ‬أخلاقــي ‬منضبــط ‬ومنتظــم ‬وفقــاً ‬لمقاييــس ‬تعتمــد ‬علــى ‬الأمانــة ‬ونزاهــة ‬التعامــل. ‬ويتطلــب ‬هــذا ‬المقيــاس 
‬التمســك ‬بتطبيــق ‬كافــة ‬القوانــ ن‬واللوائــح ‬والممارســات ‬الأخلاقيــة ‬التــي ‬تطبــق ‬في ‬مجــال ‬الأعمــال، ‬بمــا ‬في ‬ذلــك ‬الالتــزام ‬بســاعات 

‬العمــل ‬الرســمية ‬وارتــداء ‬الــزي ‬المناســب ‬وفقــاً ‬للــذوق ‬العــام ‬والأعــراف ‬المعمــول ‬بهــا ‬في ‬الشــركة. ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
تدعــو ‬الشــركة ‬إلــى ‬أن ‬يتســم ‬ســلوك ‬كافــة ‬العاملــ ن‬بأعلــى ‬مستويــــات ‬الاســتقامة ‬وأن ‬يقومــوا ‬بإبــاغ ‬ضابــط ‬الالتــزام ‬بأيــة ‬مخالفــة 

‬للقوانــ ن‬واللوائــح، ‬ويتعــ ن‬علــى ‬العاملــ ن‬الامتثــال ‬لكافــة ‬التوجيهــات ‬الصــادرة ‬عــن ‬الشــركة ‬أو ‬المخولــ ن‬بإصــدار ‬التوجيهــات.‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬

4.2 -‬ ‬تعارض ‬المصالح:‬

يتحمــل جميــع العاملــ نمســئولية العمــل الــدؤوب لصالــح الشــركة ومــن هــذا المنطلــق يجــب علــى الجميــع تجنب المواقــف والتصرفات 
التــي تشــكل أو يبــدو أنهــا تشــكل مــا يتعــارض مــع مصالــح الشــركة قبــل الإفصــاح المســبق عــن المصلحة الشــخصية.

مــع عــدم الاخــال بالالتزامــات المقــررة والقوانــ نواللوائــح الســارية بشــأن تعــارض المصالــح يلتــزم جميــع العاملــ نواعضــاء مجالــس 
ادارة مؤسســة البتــرول الكويتيــة والشــركات التابعــة وكذلــك اعضــاء اللجنــة العليــا للمناقصــات بالإفصــاح للشــركة والتــي يمثلهــا 
ضابــط الالتــزام عــن أي تعــارض محتمــل في المصالــح حتــى لا يعتبــر أي منهــم مخالفــا لقواعــد ســلوك العمــل ويقــع تحــت طائلــة 

المسؤولية الـــتأديبية.
يتــم الافصــاح عــن طريــق )نمــوذج إفصــاح عــن تعــارض محتمــل في المصالــح( وتســلم النمــاذج لضابــط الالتــزام، حيــث ينعقــد لــه 
الاختصــاص بمراجعتهــا وتقييمهــا ويجــب علــى العامــل الالتــزام والتقيــد بتعليمــات ضابــط الالتــزام بهــذا الشــأن وذلــك لحمايتــه 

مــن خطــر فقــدان الثقــة التــي منحــت لــه للعمــل في خدمــة الشــركة.

الأمثلــــــة ‬التالية ‬تمثل ‬ظروفاً ‬مشابهةً ‬لما ‬يمكن ‬أن ‬يؤدي ‬إلى ‬حدوث ‬تعارض في المصالح: 

● ‬أن يكــون للعامــل أو لزوجتــه أو لقريــب لــه حتــى الدرجــة الثانيــة مثــل )الــزوج - الزوجــة-الأب-الأم- الأبنــاء- الأخــوة - الجــدود 
- الأحفــاد - الأصهــار المباشــرين( مصلحــة ماليــة أو معنويــة في أي جهــة لهــا تعامــات مــع الشــركة علــى ســبيل المثــال )المورديــن أو 

المقاولــ نأو البائعــ نأو العمــاء أو المرخصــن( حيثمــا كان عالمــا بتلــك المصلحــة.
● ‬أن يكــون للعامــل أو لقريــب لــه ممــن ســلف ذكرهــم مصلحــة ماليــة أو معنويــة في أي مــن المشــروعات التــي يكــون للشــركة 

اســتثمارات بهــا، حيثمــا كان عالمــا بتلــك المصلحــة 
● ‬القبــول بشــكل مباشــر أو غيــر مباشــر مــن أحــد البائعــ نأو مــوردي الخدمــات دعــوة للقيــام بإجــازة أو مبالــغ نقديــة أو خدمــات 
قــروض )باســتثناء الاقتــراض مــن المؤسســات الماليــة( أو قبــول خصومــات )باســتثناء الخصومــات الممنوحــة للعاملــ نبالشــركة بصفــة 

عامــة( أو قبــول أي شــيء مــن شــأنه أن يعتبــر وســيلة إغــراء للعامــل أو لأي مــن أقاربــه مــن الدرجــة الأولــى أو الثانيــة.
● ‬العمل كعضو مجلس إدارة أو مدير أو موظف لدى جهة غير تابعة للشركة ترتبط بعلاقة عمل مع الشركة. 

● ‬توجيه مسار فرصة مشروع تجاري من الشركة لمصلحته الشخصية.
-  اســتخدام أصــول الشــركة مثــل )القرطاســية أو الــورق الرســمي الــذي يحمــل اســم وشــعار الشــركة أو الامــوال أو التســهيلات 
أو المعــدات أو الأدوات أو العاملــ نأو الخبــرة المهنيــة المكتســبة مــن العمــل( لصالــح جهــة عمــل أخــرى أو للمصلحــة الشــخصية.

السلوك الأخلاقي في العمل



-  المشــاركة في أنشــطة خارجيــة بمــا قــد يؤثــر ســلبا علــى صــدق حكــم العامــل علــى الأمــور أو حســن أداءه لواجباتــه أو يؤثــر تأثيــرا 
ســلبيا عليهــا.

 4.3 -‬ ‬الرشوة ‬والفساد: ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
● ‬الفساد ‬هو ‬استغلال ‬السلطة ‬العامة ‬لتحقيق ‬مصالح ‬خاصة، ‬وتعتبر ‬الرشوة ‬إحدى ‬صور ‬الفساد.‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬

● ‬‬يحظــر ‬علــى ‬كافــة ‬العاملــ ن‬تقــديم ‬أو ‬التمــاس ‬أو ‬قبــول ‬الرشــاوي ‬بــأي ‬شــكل، ‬كمــا ‬يتعــ ن‬عليهــم ‬عــدم ‬الســماح ‬لأي ‬شــخص ‬يمثــل 
‬الشــركة ‬بالقيــام ‬بذلــك. ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬

● ‬‬يحظــر ‬علــى ‬العاملــ ن‬قبــول ‬أي ‬هديــة ‬أو ‬مبلــغ ‬نقــدي ‬أو ‬رشــوة ‬أو ‬أي ‬شــيء ‬ذي ‬قيمــة ‬ســواء ‬كان ‬ذلــك ‬بطريقــة ‬مباشــرة ‬أو ‬غيــر 
‬مباشــرة ‬مــن ‬أي ‬شــخص ‬بغــرض ‬التأثيــر ‬علــى ‬أي ‬قــرار ‬أو ‬عمــل ‬رســمي، ‬أو ‬الحصــول ‬أو ‬الاحتفــاظ ‬أو ‬التكليــف ‬أو ‬توجيــه ‬أعمــال 

‬لصالــح ‬الشــركة ‬أو ‬شــخص. ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬

4.4 -‬ ‬الهدايا ‬والترفيه:‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
ــج ‬أعمــال ‬الشــركة ‬والتــي ‬تحمــل ‬شــعار ‬جهــة  ــى ‬تروي ــر ‬وتهــدف ‬إل ــر ‬عــن ‬التقدي ــة ‬التــي ‬تعب ــا ‬الرمزي ــح ‬الهداي ● ‬يجــوز ‬تلقــي ‬أو ‬من

ــدروع(. ــة - ‬الآلات ‬الحاســبة - ‬ال ــر ‬الثمين ــام ‬غي ــرات - ‬الأق ــة ‬- ‬المفك ــك )‬الروزنام ــة ‬ذل ــن ‬أمثل ــل. ‬وم ‬العم
● ‬‬يتعــ ن‬علــى ‬العامــل ‬في ‬حــال ‬تلقيــه ‬هديــة ‬تصــل ‬قيمتهــا ‬إلــى ‬مائــة ‬دينــار ‬أو ‬أكثــر ‬أو ‬مــا ‬يعــادل ‬ذلــك ‬بالعملــة ‬الأجنبيــة )أو ‬أي ‬قيمــة 
‬نقديــة ‬أقــل ‬مذكــورة ‬في ‬لائحــة ‬الجهــة ‬التــي ‬يعمــل ‬بهــا ‬العامــل( ‬أن ‬يقــوم ‬بإخطــار ‬رئيســه ‬المباشــر ‬وضابــط ‬الالتــزام ‬بذلــك، ‬والالتــزام 

‬بالتعليمــات ‬الخاصــة ‬بهــذا ‬الشــأن.‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
● ‬يحظر ‬على ‬العامل ‬طلب ‬هدية ‬أو ‬خدمة ‬أو ‬أي ‬مزايا ‬أخرى ‬له ‬أو ‬لغيره ‬من ‬جهات ‬لها ‬تعاملات ‬أو ‬ترغب ‬بالتعامل ‬مع ‬الشركة.‬ 

‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬4.5 -‬ ‬العمل ‬لدى ‬الغير:‬  ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬ 
تمنــع عقــود التوظيــف في الشــركة بصفــة عامــة العمــل لــدى الغيــر إلا بعــد الحصــول علــى الموافقــة الخطيــة مــن الســلطة المعنيــة 
في الشــركة فيمــا عــدا )العمــل التطوعــي لــدى الجمعيــات الخيريــة المرخصــة( وطالمــا أن ذلــك لا يتداخــل مــع أداء العامــل لواجباتــه 
الرســمية وبنــاء عليــه ســوف تطبــق الشــركة هــذا الشــرط بمنتهــى الصرامــة وســيتم اتخــاذ الاجــراء التأديبــي في مواجهــة أي موظــف 

لا يلتــزم بهــذا الشــرط بمــا تتضمنــه المســائلة التأديبيــة مــن جــزاءات بهــذا الخصــوص.
في حــال ســماح المؤسســة الشــركة للعامــل بالعمــل لــدى الغيــر فإنــه يتوجــب عليــه عندئــذ الحصــول علــى موافقــة خطيــة مــن الرئيــس 

التنفيــذي )أو مــن يفوضــه( قبــل قبــول أي عمــل لــدى الغيــر. 
يجــب علــى العامــل إخطــار ضابــط الالتــزام و الرئيــس المباشــر كتابيــا في حــال التغييــر الجوهــري في نطــاق ومهــام  واجبــات ذلــك 
العمــل لــدى الغيــر ، ويعتبــر  عــدم الــرد عليــه خــال ثلاثــ نيومــا مــن الاخطــار  موافقــة لــه علــى هــذا التغييــر ، وعلــى العامــل في 
كلتــا الحالتــ نتكريــس وقــت العمــل للقيــام بمهــام العمــل الخاصــة بالشــركة دون غيرهــا ولا يجــب القيــام بأيــة مهــام أخــرى  بــدون  

حصولــه علــى إذن أو تصريــح.
للشــركة الحــق في العــدول عــن الموافقــة للعمــل لــدى الغيــر في أي وقــت دون إبــداء أســباب. ويتــم العــدول مــن الســلطة المختصــة 
أساســا بالموافقــة، ويجــب ان يكــون العــدول خطيــا، ويلتــزم العامــل بالتوقــف عــن العمــل لــدى الغيــر فــور اخطــاره كتابــة بذلــك أو في 

التاريــخ المحــدد لــه بالإخطــار.

4.6 -‬ ‬الحيلولة ‬دون ‬الغش ‬والسرقة:‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
ــه احتــرام والتقيــد بجميــع القوانــ نالجزائيــة وأنظمــة ولوائــح الشــركة وقواعــد  ــاء مباشــرته لمهــام عمل يتعــ نعلــى كل عامــل أثن



ســلوك العمــل وعــدم ارتــكاب أي فعــل مجــرم قانونــا كالتزويــر /الغــش /الســرقة /الاختــاس / الاســتيلاء( ويعــد ارتكابــه لأي فعــل 
مــن هــذه الأفعــال مخالفــة صريحــة لقواعــد ســلوك العمــل وهــي علــى ســبيل المثــال لا الحصــر مــا يلــي: 

● ‬تزوير الأوراق الخاصة بالعقود كمستندات الاستلام والنفقات والكميات والجودة ...إلخ.
● ‬اختلاس الأموال.

● ‬تزوير المؤهلات وشهادات الخبرة.
● ‬سوء استخدام المعلومات المتعمد للإضرار بمصلحة الشركة.

● ‬الاستخدام غير المصرح به للعمالة التابعة لأي من المقاولين أو سياراتهم أو معداتهم.
● ‬ســوء استخــدام التمويل المعتمد بمـــا فـــــــــي ذلك المصـــروفــات النثريـــة والقسائــــــم.... إلخ

-  يجــب علــى العامــل طلــب التوجيــه مــن الرئيــس المباشــر أو ضابــط الالتــزام قبــل إجــراء أي تصــرف ممــا قــد يفســر علــى أنــه 
غــش أو ســرقة

-  يجب على كل عامل لدى الشركة إبلاغ ضابط الالتزام عن أي مخالفة تتكشف له مما ذكر أعلاه وغيرها.



Confidentiality

أتعهــد ‬بــأن ‬أحافــظ ‬علــى ‬أســرار ‬العمــل ‬والمعلومــات ‬الســرية ‬مــع ‬الالتــزام ‬بالتعامــل ‬بانفتاح 
‬وعلــى ‬أســاس ‬مــن ‬الثقــة ‬والاحتــرام ‬والتميــز ‬في ‬الأداء، ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬وبنــاء العلاقــات التــي مــن شــأنها 

دعــم النمــو وتعزيــز التميــز التشــغيلي والمحافظــة عليهــا.



5 -‬ ‬سرية ‬المعلومات‬‬‬‬‬‬‬‬‬
إننــا ‬نــدرك ‬أهميــة ‬الحاجــة ‬إلــى ‬الســيطرة ‬علــى ‬تدفــق ‬البيانــات ‬والمعلومــات ‬والمعــارف ‬مــن ‬داخــل ‬الشــركة ‬بالإضافــة ‬إلــى ‬حمايــة 

‬حقــوق ‬المعرفــة ‬التــي ‬تملكهــا ‬الشــركة.‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬

5.1 -‬ ‬إدارة ‬المعلومات ‬والمعارف:‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
ــاكاً  ــر ‬انته ــن ‬المنافســ ن‬يعتب ــح ‬أي ‬م ــق ‬كســب ‬شــخصي ‬أو ‬لصال ــارف ‬الخاصــة ‬بالشــركة ‬لتحقي ــد ‬للمع ● ‬ســوء ‬الاســتخدام ‬المتعم

ــ ن‬العامــل والشــركة. ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬ ــرم ‬ب ‬جســيماً ‬لعقــد ‬العمــل ‬المب
● ‬يجــب ‬علــى ‬العامــل ‬الحصــول ‬علــى ‬تصريــح ‬مســبق ‬مــن ‬المســؤول ‬المباشــر أو ‬ذوي ‬الاختصــاص ‬في ‬الشــركة ‬عنــد ‬تــداول ‬المعلومــات 

‬مــع ‬أي ‬شــخص ‬خــارج ‬الشــركة. ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬

5.2 -‬ ‬طلبات ‬الحصول ‬على ‬معلومات ‬عن ‬العاملين:‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
● ‬يجــب ‬علــى ‬العامــل ‬إحالــة ‬أيــة ‬مكالمــات ‬هاتفيــة ‬أو ‬طلبــات ‬خطيــة ‬للإفصــاح ‬عــن ‬معلومــات ‬عــن ‬أي ‬مــن ‬العاملــ ن‬بالشــركة ‬إلــى ‬الدائرة 

‬المختصــة ‬بشــؤون ‬العاملــ ن‬والدائــرة ‬القانونيــة ‬ســواء ‬كانــت ‬المعلومــات ‬المطلوبــة ‬عــن شــخص العامــل او حالته الطبيــة او غيرها.

● ‬يلتــزم ‬العامــل ‬بعــدم ‬القيــام ‬بالاطــاع ‬أو ‬الإفصــاح ‬عــن ‬أي ‬معلومــات ‬عــن ‬أي ‬مــن ‬العاملــ ن‬الحاليــ ن‬أو ‬الســابقين ‬بــدون ‬تصريــح 
‬او إذن. 

5.3 -‬ ‬تمثيل ‬الشركة ‬أو ‬التحدث ‬باسمها:‬‬
‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬يجــب أن تتــم كافــة أنشــطة العلاقــات العامــة والاتصــالات بوســائل الإعــام وكبــار مســئولي الحكومــة عــن طريــق )العضــو المنتــدب 

المختــص / نائــب الرئيــس التنفيــذي المختــص( أو مــن يفوضــه في هــذا الشــأن. 
ويجــب علــى العامــل التمييــز بــ نالتحــدث بصفــة شــخصية والتحــدث بصفة رســمية باســم الشــركة وفي حال تلقيه لأية استفســارات 
مــن ممثلــي وســائل الإعــام دون أن يكــون لديــه تفويــض صريــح لــإدلاء بتصريحــات لوســائل الإعــام فعليــه الامتنــاع عــن إبــداء 
أي تعليــق في هــذا الصــدد إلا النصــح لممثــل وســيلة الإعــام بالرجــوع إلــى جهــة الاختصــاص في الشــركة. كل تصريــح صحفــي أو 

إصــدار يتعلــق بأعمــال الشــركة ينبغــي أن يكــون عــن طريــق دائــرة العلاقــات العامــة والإعــام.
يحظــر علــى العاملــ ننشــر أو إعــادة نشــر أيــة معلومــات  او أفــام مرئيــة أو مســموعة تتعلــق بأنشــطة الشــركة وتتطــرق للحــوادث 
التــي تحصــل في مواقــع العمــل عــن طريــق وســائل التواصــل الحديثــة ومواقــع التواصــل الاجتماعــي أو بــأي وســيلة أخــرى بــدون 

الحصــول علــى إذن كتابــي أو تصريــح بذلــك مــن الجهــات المعنيــة في الشــركة.

5.4 -‬  ‬تقنية المعلومات - الخصوصية والأمان وحقوق الطبع:
تســتخدم الشــركة نظمــا حديثــة لتقنيــة المعلومــات لتســيير أعمالهــا. وحيــث أن الشــركة  تتيــح للعامليــن وللمقاوليــن المخــول لهــم 
إذن اســتخدام هذه النظم فإنها تتوقع من جميع العاملين حســن اســتخدامهم لتقنية المعلومات وتحمل مســئولية اســتخدامهم 

لهــا وعلــى العامــل الامتنــاع عــن القيــام بــأي أعمــال غيــر مســموح بهــا ومنهــا علــى ســبيل المثــال مــا يلــي:
● الدخول أو محاولة الدخول على بيانات أو ملفات الحاسب الآلي أو أجهزة الحاسب الآلي الخاصة بالآخرين.

● مخالفة الأنظمة الخاصة باستخدام الحاسبات الآلية.
● العبث بأي من مكونات أجهزة الحاسب الآلي أو البرامج المستخدمة.

● النسخ غير القانوني للوثائق المحمية بموجب حقوق الطبع والتأليف أو القيام بنشر الوثائق الخاصة بالشركة.

سرية المعلومات



● الإفصــاح عــن بيانــات ســرية أو تــداول معلومــات ســرية مــع غيــر المســموح لهــم بالاطــاع عليهــا ســواء مــع العاملــ نداخــل  الشــركة  
أو خارجهــا خاصــة عبــر وســائل التواصــل الاجتماعــي.

● محاولة الاستيلاء أو القرصنة على معلومات أجهزة الحاسب الآلي.
● الاستخدام غير المرخص أو إفشاء اسم المستخدم أو كلمة المرور.

● استخدام تقنية المعلومات بإفشاء الأسرار أو المعلومات التي تؤثر على مصالح الشركة.
● تسريب مستندات أو وثائق أو معلومات تؤثر أو من شأنها التأثير على المناقصات أو التعاقدات أو مصالح  الشركة.

ملاحظة: للشركة الحق في مراقبة استخدام العاملين لأجهزة الحاسب الآلي بما فيها البريد الإلكتروني الخاص بالعمل.

5.5 -‬  ‬سرية ‬المعلومات:‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
ــة  ــ نفي مراكــز ثقــة بمــا يعكــس ثقــة الشــركة فيهــم، وهــي وظائــف تقتضــي التصــرف بأمان ــد مــن العامل ● لقــد تم وضــع العدي
فيمــا يتعلــق بالأعمــال التــي يقومــون بأدائهــا، حيــث يكــون لهــم بحكــم وظائفهــم الاطــاع علــى حســابات الشــركة والبيانــات المتعلقــة 
بأجــور العاملــ نوســجلاتهم الخاصــة وســجلات إصــدار الفواتيــر الخاصــة بهــم بالإضافــة إلــى بيانــات خاصــة بشــركاء الشــركة 
وعقــود المورديــن ومقدمــي الخدمــات، والبيانــات التشــغيلية وعقــود التراخيــص والمعلومــات المحفوظــة علــى أجهــزة الحاســب الآلــي 
والمعلومــات الماليــة، وغيرهــا مــن المعلومــات ذات الطبيعــة الحساســة التــي تعتبــر ســرية أو شــخصية، وســواء كنــت عامــاً ســابقا أو 

علــى رأس عملــك، فإننــا نذكــرك بالتزامــك التعاقــدي بالمحافظــة علــى الســرية.
ــى العاملــ نالافصــاح بــأي مــن المعلومــات الســرية أو ذات الطبيعــة الحساســة إلــى أشــخاص غيــر مصــرح لهــم، أو  ● يحظــر عل
التلاعــب بــأي مــن ســجلات أو ممتلــكات الشــركة أو محاولــة تعديــل المســجل بهــا حيــث يعتبــر انتهــاكاً لتلــك الثقــة الأمــر الــذي يترتــب 

عليــه المســاءلة التأديبيــة بمــا فيهــا الفصــل مــن الخدمــة. 
● يحظــر علــى العاملــ ناســتخدام وســائل التكنولوجيــا الحديثــة وغيرهــا مــن الوســائل في تســجيل الاجتماعــات والمحادثــات بــدون 

تصريــح أو إذن.
● يجــب علــى العاملــ نالســابقين الالتــزام بعــدم الافصــاح عــن أيــة معلومــات بــدون موافقــة خطيــة مســبقة مــن الشــركة ويظــل هــذا 

الالتــزام قائمــا حتــى بعــد انتهــاء خدمــة الموظــف طالمــا كانــت المعلومــات تعتبــر ســرية.
● إذا كانــت لــدي العامــل أيــة أســئلة أو شــكوك بخصــوص مــا يعــد مــن المعلومــات الســرية أو مــا قــد يشــكل انتهــاكا للثقــة، يجــب 

عليــه الاســتعانة بمشــورة ضابــط الالتــزام.‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬



التبليغ

أتعهــد ‬بالإبــاغ ‬عــن ‬أي ‬مخالفــة ‬لقواعــد ‬الســلوك ‬وأن ‬التــزم ‬بالمحافظــة ‬علــى ‬مــكان ‬عمــل 
‬آمــن ‬وصحــي ‬والتعامــل ‬بمهنيــة ‬وتحمل ‬المســؤولية.‬ 



6 - ‬التبليغ:‬‬‬
ــأي ‬مخالفــة ‬منصــوص ‬عليهــا ‬في ‬قواعــد  ــي ‬ب ــد ‬الالكترون ــق ‬البري ــاً ‬أو ‬عــن ‬طري ــزام ‬كتابي ــغ ‬ضابــط ‬الالت ــى ‬العامــل ‬أن ‬يبل يجــب ‬عل

‬ســلوك ‬العمــل.‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
● ‬يشــترط ‬عنــد ‬الإبــاغ ‬أن ‬يكــون ‬لــدى ‬العامــل ‬دلائــل ‬جديــة ‬تبــرر ‬اعتقــاده ‬بصحــة ‬الواقعــة ‬المبلــغ ‬عنهــا، ‬وعليــه ‬تقــديم ‬كافــة 

‬المســتندات ‬المؤيــدة ‬لبلاغــه.‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
● ‬‬كل ‬المخالفات ‬المبلغ ‬عنها ‬سيتم ‬التعامل ‬معها ‬بسرية ‬تامة ‬على ‬مستوى ‬المعلومات ‬وهوية ‬المبلغ ‬وفق ‬القوانين ‬السارية.‬

التبليغ



●  ‬ما ‬هو ‬المقصود ‬باحترام ‬القانون ‬عند ‬السفر ‬في ‬مهام ‬خارجية ‬أو ‬دورات تدريبية؟‬ 
اســتناداً ‬لمــا ‬جــاء ‬بالفقــرة )‬1.3( ‬احتــرام ‬القانــون ‬مــن ‬البنــد ‬الثالــث ) المواطنــة ‬والمســؤولية ‬الاجتماعيــة ( ‬مــن ‬قواعــد ‬ســلوك ‬العمــل 
‬والتــي ‬تنــص ‬اعلــى ‬العاملــ ن‬الامتثــال ‬لكافــة ‬القوانــ ن‬واللوائــح ‬المعمــول ‬بهــا ‬في ‬الشــركة ‬والالتــزام ‬بكافــة ‬قوانــ ن‬الــدول ‬الأخــرى ‬عنــد 

‬الســفر ‬اليهــا ‬لأغــراض ‬خاصــة ‬بالعمــل ‬أو ‬حضــور ‬دورات تدريبيــة.

يتوجــب ‬علــى ‬جميــع ‬العاملــ ن‬عنــد ‬الســفر ‬لأي ‬غــرض ‬يتعلــق ‬بمهــام ‬ومســؤوليات ‬العمــل ‬مثــل)‬ البعثــات ‬الدراســية، ‬الــدورات 
‬التدريبيــة ‬الخارجيــة، ‬رحــات ‬العمــل، ‬الالتحــاق ‬بمواقــع ‬العمــل ‬بمكاتــب ‬الشــركات ‬الخارجيــة ‬وغيرهــا ‬مــن ‬المهام(الالتــزام ‬بجميــع 
‬قوانــ ن‬وأنظمــة ‬ولوائــح ‬العمــل ‬بالشــركة ‬خــال ‬ســاعات ‬العمــل ‬الرســمية ‬بالإضافــة ‬إلــى ‬الالتــزام ‬الكامــل ‬بقواعــد ‬ســلوك ‬العمــل 
‬بغــض ‬النظــر ‬عمــا ‬هــو ‬معمــول ‬بــه ‬في ‬البــاد ‬المبعــوث ‬اليهــا. ‬كمــا ‬يجــب ‬علــى ‬جميــع ‬العاملــ ن‬أن ‬يكونــوا ‬خيــر ‬ســفراء ‬لبلدهــم ‬وذلــك 

ــدول ‬الأخــرى.‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬ ‬بالتزامهــم ‬بالأنظمــة ‬والقوانــ ن‬في ‬ال

●  ما ‬هو ‬تعارض ‬المصالح؟ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
ــا  ــة ‬له ــه ‬مــن ‬أي ‬جه ــه ‬أو ‬حصول ــه ‬شــبهة ‬قبول ــا ‬الشــخص ‬في ‬وضــع ‬تترجــح ‬في ــي ‬يكــون ‬فيه ــة ‬الت ــة ‬أو ‬الواقعي ــة ‬القانوني هــو ‬الحال
‬تعامــات ‬مــع ‬الشــركة ) ‬المقاولــ ن‬والمورديــن ‬وغيرهــم( ‬علــى ‬مصلحــة ‬أو ‬فائــدة ‬أو ‬منفعــة ‬خاصــة، ‬مباشــرة ‬أو ‬غيــر ‬مباشــرة، 
ــه  ــام ‬وظيفت ــى ‬أداء ‬مه ــه ‬عل ــى ‬قدرت ــر ‬عل ــة، ‬أو ‬تؤث ــم ‬بالأمثل ــر ‬المباشــرين ‬المشــار ‬إليه ــه ‬المباشــرين ‬وغي ــره ‬أو ‬لأحــد ‬أقارب ــه ‬أو ‬لغي ‬ل

‬ومســؤولياتها، ‬بموضوعيــة ‬ونزاهــة ‬وحيــاد، ‬متــى كان عالمــاً بذلــك.

●  ‬ما ‬هو ‬الإفصاح؟ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
في ‬حــال ‬وجــود ‬حالــة ‬تعــارض ‬مصالــح ‬لأي ‬عامــل ‬لديــه ‬ســلطة ‬اتخــاذ ‬القــرار ‬أو ‬المشــاركة ‬في ‬أي ‬مرحلــة ‬مــن ‬مراحــل ‬صياغــة ‬القــرار، 
‬يجــب ‬عليــه ‬الإفصــاح ‬عــن ‬تعــارض ‬المصالــح ‬وذلــك ‬بتعبئــة ‬نمــوذج ‬الإفصــاح ‬عــن ‬تعــارض ‬المصالــح ‬وإرســاله ‬إلــى ‬ضابــط ‬الالتــزام.‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬

‬
●  ما ‬هي ‬الخطوات ‬الواجب ‬على ‬العامل ‬اتباعها ‬في ‬حال ‬وجود ‬تعارض ‬محتمل ‬في ‬المصالح ‬حتى ‬يجنب 

‬نفسه ‬الوقوع ‬تحت ‬المساءلة التأديبية؟‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
-  ‬الانتباه ‬أثناء ‬تأدية ‬العمل ‬لأي ‬تضارب ‬فعلي ‬أو ‬محتمل ‬في المصالح. 

‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬-  ‬الإفصاح ‬عن ‬وجود ‬أي ‬نوع ‬من ‬التعارض ‬فور ‬عمله بذلك.
‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬-  عدم ‬المشاركة ‬في ‬أي ‬قرار ‬خاص ‬بحالة ‬تشكل ‬تعارضاً ‬في المصالح.

‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬-  ‬الامتثــال ‬لأي ‬قــرار ‬نهائــي ‬بشــأن ‬عــدم ‬المشــاركة ‬في ‬اتخــاذ ‬القــرار ‬أو ‬تجريــد ‬نفســه ‬مــن ‬المصلحــة ‬الشــخصية ‬أو ‬أي ‬إجــراءات 
‬أخــرى ‬لتفــادي ‬تعــارض المصالــح. ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬

●  ما ‬هي ‬الخطوات ‬الواجب ‬اتخاذها ‬إذا ‬عرض ‬على ‬العامل ‬أي ‬منفعة ‬مباشرة ‬أو ‬غير ‬مباشرة ‬غير 
‬مسموح ‬بها ‬طبقاً ‬لقواعد ‬سلوك ‬العمل ‬وذلك ‬لحماية ‬نفسه ‬وعدم ‬تعرضه ‬للمساءلة ‬التأديبية؟‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬

-  رفض ‬المنفعة ‬أو ‬الهدية‬‬‬
-  ‬تحديد ‬الشخص ‬الذي ‬قدم ‬هذا ‬العرض. ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
-  ‬الحصول ‬على ‬شهود ‬عيان ‬إن ‬وجدوا. ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
-  تبليغ ‬ضابط ‬الالتزام ‬بأسرع ‬وقت.‬ 

إرشادات عامة



‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬●  ما ‬هو ‬التبليغ؟‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬ 
هو ‬العملية ‬المتبعة ‬في ‬الإبلاغ ‬عن ‬أي ‬مخالفة ‬لقواعد ‬سلوك ‬العمل ‬تقع ‬في ‬الشركة.‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬

●  من ‬هو ‬المبلّغ؟‬‬‬‬‬‬‬‬‬
ــون ‬أو  ــن ‬يعمل ــى ‬الأشــخاص ‬الذي ــغ ‬عــن ‬وقــوع ‬أي ‬مخالفــة ‬لقواعــد ‬ســلوك ‬العمــل ‬في ‬الشــركة، ‬بالإضافــة ‬إل ــذي ‬يبل هــو ‬العامــل ‬ال
‬يــؤدون ‬عمــاً ‬للشــركة ‬ويشــمل ‬ذلــك ‬ذ ‬علــى ‬ســبيل ‬المثــال ‬لا ‬الحصــر ‬)‬الاستشــاريين ‬والمقاولــ ن‬والمورديــن ‬والبائعــ ن‬والمقاولــ ن‬مــن 

‬الباطــن ‬والــوكلاء(.‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
‬أي ‬عامــل ‬أو ‬طــرف ‬خارجــي ‬علــم ‬أو ‬يعلــم ‬بوقــوع ‬تصرفــات ‬أو ‬ســلوك ‬أو ‬ممارســات ‬مخالفــة ‬لقواعــد ‬ســلوك ‬العمــل ‬بالإضافــة ‬إلــى 

‬مخالفــة ‬قوانــ ن‬وأنظمــة ‬الشــركة ‬وإجراءاتهــا ‬يكــون ‬مســؤولاً ‬بالإبــاغ ‬عــن ‬هــذه ‬المخالفــات.‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬

●  ما ‬هي ‬إجراءات ‬الإبلاغ؟‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
-  ‬يجــوز ‬لأي ‬عامــل ‬علــى ‬اختــاف ‬المســتويات ‬الوظيفيــة ‬في ‬الشــركة ‬أو ‬لأي ‬طــرف ‬خارجــي ‬القيــام ‬بإبــاغ ‬ضابــط ‬الالتــزام ‬بوقــوع ‬أو 
‬احتماليــة ‬وقــوع ‬مخالفــة ‬لقواعــد ‬ســلوك ‬العمــل، ‬وذلــك ‬إمــا ‬بصفــة ‬شــخصية ‬أو ‬كتابــةً ‬أو ‬عــن ‬طريــق ‬الهاتــف ‬أو ‬البريــد ‬الالكترونــي 

‬الخــاص ‬بضابــط ‬الالتــزام ‬أو ‬عــن ‬طريــق ‬أي ‬وســيلة اتصــال اخــرى.

●  ‬هل ‬هناك ‬حماية ‬للمبلغ؟‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
-  ‬سيتم ‬التعامل ‬مع ‬جميع ‬البلاغات ‬بسرية ‬تامة ‬لحماية المبلغ.

‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
-  يمكــن ‬لأي ‬عامــل ‬التقــدم ‬بــأي ‬بــاغ ‬عــن ‬المخالفــات ‬الخاصــة ‬بقواعــد ‬ســلوك ‬العمــل ‬دون ‬خــوف ‬مــن ‬التعــرض ‬للمضايقــة ‬أو ‬التأثيــر 

‬الســلبي ‬علــى ‬الدرجــة ‬الوظيفيــة ‬أو ‬التعــرض ‬لإجــراء ‬تأديبــي ‬أو ‬أي ‬إجــراء ‬تعســفي في حقــه.

ــة - ‬مخالفــة ‬لقواعــد  ــه ‬يشــكل - ‬اســتناداً ‬لأســباب ‬معقول ــغ ‬بإنصــاف ‬وحســن ‬نيــة ‬عنــد ‬الإبــاغ ‬بمــا ‬يعتقــد ‬أن -  ‬إذا ‬تصــرف ‬المبلّ
‬الســلوك ‬ذ ‬فــإن ‬الشــركة ‬تضمــن ‬عــدم ‬تعرضــه ‬لأي ‬إجــراء ‬جــرّاء ‬الإبــاغ ‬ذ ‬حتــى ‬وإن ‬لــم ‬يقــدم ‬دليــاً ‬علــى ‬المخالفــة ‬موضــوع البــاغ. ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬

‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
●  هل ‬يتم ‬التحقيق ‬في ‬المخالفات ‬المبلغ ‬عنها؟‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬

تخضــع كل البلاغــات المقدمــة للمراجعــة والتدقيــق والتأكــد مــن صحــة المعلومــات والوقائــع المذكــورة فيهــا مــن قبــل ضابــط الالتــزام 
في الشــركة. وفي حــال اطمئنــان ضابــط الالتــزام لصحــة الوقائــع أو ثبوتهــا أو انهــا تشــكل مخالفــة إداريــة فإنــه يقــوم برفــع الموضــوع 

لأخــذ الموافقــات والإجــراءات اللازمــة في الشــركة وإحالــة الموضــوع إلــى الإدارة المعنيــة بالتحقيــق في المخالفــات .

●  ‬ما ‬هو ‬الزي ‬المناسب؟ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
الزي ‬المناسب ‬للعمل ‬يجب ‬أن ‬يكون ‬ذا ‬طابع ‬مهني ‬ولائق ‬وذلك ‬وفقاً ‬للذوق ‬العام ‬والأعراف ‬المعمول ‬بها ‬في ‬الشركة.‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬

"وذلــك ‬مــع ‬عــدم ‬الإخــال ‬بمــا ‬توجبــه ‬تعليمــات ‬الصحــة ‬والســامة ‬والبيئــة ‬علــى ‬جميــع ‬العاملــ ن‬بمواقــع ‬العمــل ‬في ‬مصــافي ‬الشــركة 
‬مــن ‬ارتــداء ‬الملابــس ‬الخاصــة ‬بالعمــل ‬أثنــاء ‬ســاعات ‬العمــل ‬الرســمية."‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬



●  ‬الزي ‬غير ‬اللائق ‬للعاملات ‬على ‬سبيل ‬المثال ‬لا ‬الحصر:‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
-  الأقمشة ‬الشفافة.

-  ‬الثياب ‬الضيقة ‬التي ‬تفصل ‬الجسم‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬.
-  اللباس ‬الرياضي.	
-  ‬التي -‬شيرت. ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬

-  الشورت.‬‬

●  ‬الزي ‬غير ‬اللائق ‬للعاملين ‬على ‬سبيل ‬المثال ‬لا ‬الحصر:‬ ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
-  ‬الشورت.

-  ‬التي- ‬شيرت.‬‬‬‬‬‬‬‬‬
-  القميص )الذي ‬يحمل ‬عبارات ‬ورسومات ‬غير ‬لائقة(.

-  ‬اللباس ‬الرياضي.
-  ‬البنطلون ‬القصير )‬برمودا(.

-  الزي ‬الوطني ‬بدون ‬ارتداء )العقال ‬والغترة(.

●  ‬الزي ‬غير ‬اللائق ‬بالنسبة ‬للجنسين ‬على ‬سبيل ‬المثال ‬لا الحصر: ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬
-  الأحذية ‬الرياضية.
-  ‬ارتداء ‬القبعات‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬.






